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Conscfo de Desarrollo Ocupuvivnal y Recursos Bunanos
Estado Libre Asociado (& 1'ucrto Ricn

PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION PARA LOS EMPLEADOS DEL
SERVICIO DE CARRERA CONFIDENCIAL

L Introducecién

El Consejo de Desarrollo Qcupacional y Recursos Humanos, en adelante
“‘Consejo” es un organismo publico, creado en virtud de la Ley NUm. 87 de 18 de
diciembre de 1991, segin enmendada, del Estado Libre Asociade de Puerto
Rico. El Consejo fue re-denominado como tal y adscrito al Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, por virtud del Plan de Reorganizacion Num. 2, de
4 de mayo de 1994, Es la agencia designada por el Gobernador para
administrar los fondos federales que recibe el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, conforme al Titulo | de la Ley de Inversién en la Fuerza Trabajadora del 7
de agosto de 1898 (WIA, por sus siglas en inglés). El Consejo también, es
responsable de establecer controles fiscales que aseguren la utilizacion de los
fondos, de conformidad con todos los requisitos federales: y de fomentar
actividades programaticas eficientes y efectivas bajo una sana administracion.

En conformidad con la polftica publica establecida en la lLey Nim. 184 de
3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley para Ia
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablice del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. El Consejo sera un Administrador Individual cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se administra de forma autonoma,
con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos
Humanaes del Estado Libre Asociado (ORHELA).

El Plan de Clasificacién y Retribucién que al presente rige la
administracion de los recursos humanos del Consejo esta obsoleto dado que:

. No refleja la realidad operacional y administrativa del Consegjo.

" La fecha de vigencia es del 2001,
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Consejo de Desarrolle Ocupacional v Resursos Humanns
Estado Tibre Asoviado de Puerto Rieo

El gran reto de la gerencia de recursos humanos en este siglo XXi
consiste en viabilizar un disefio de la arquitectura organizacional alineado a las
prioridades estratégicas y los valores institucionales de ésta y complementado
por sistemas estructurados de planificacién, medicion y recompensas por el
desempenio exitoso.

Los tedricos y administradores del sistema de recursos humanos
coinciden en afirmar que la estructura de puestos inherente al disefio
organizativo (arquitectura) que adopte cada organizacién debera tomar en
consideracion [as siguientes premisas fundamentales:

" La nueva organizacién no es vertical, sino horizontal, cuyo disefio
gira en torno a procesos medulares continuos e interdependientes.

e El personal debe estar enfocado no en sus descripciones de tareas,
sinc en [os resultados esperados.

- El crecimiento y desarrollo en el puesto no se define a base de Ia
antigliedad sino a base de las contribuciones (logros) a las metas y
objetivos,

' El liderazgo no se define por ia autoridad, sino por la efectividad en
legrar resultados a través de otros.

" Los requisitos del puesto no son de funcién de la experiencia
especifica, sino de los conocimientos y las destrezas transferibles a
funciones variadas.

= Los objetivos no pueden definirse individualmente con cada
empleado, sino acordados a base de las prioridades del proceso
medular en el que participan y con los integrantes de los equipos
interdisciplinarios responsables por logro de resultados.

® Los logros no son individuales, sino grupales y asi deben ser
evaluados y recompensados.

x Todo empleado debe tener la oportunidad de participar en Ia
formulacién de los objetivos de su equipo de frabajo y de
autoevaluarse conforme a los resultados alcanzados.
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Consgjo de Desarrolio Ocupacianal y Recursos Humanos
Estudy Libre Aszociade de Puerlo Rico

. Como parte de un equipo de trabajo, también el supervisor debe
poder ser evaluado por el grupo que dirige.

= La organizacion requiere atraer y retener su mejor talento y también
tener la opcion de no contar con aquellos empleados no praductivos
al comprobarse justamente su incumplimiento.

" La organizacion requiere flexibilidad y dinamismo, no guias de
control y uniformidad.

"  Para apoyar el mejoramiento continuo, la organizacion debe proveer
la oportunidad de aprendizaje y desarrollo de todos los niveles.

= La estrategia de compensacién no es en funcién del salario basico,
sino de la oportunidad de paga variable de acuerdo a los resultados
alcanzados.

e Las buenas intenciones no sastienen una organizacién, sino el
rendimiento cuantificable de toda inversién y gestién.

A, Consideraciones Normativas

1. ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

La Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segdn enmendada, en.su
Articulo 6 Seccion 6.2 establece gue cada Autoridad Nominadora serd
responsable de establecér y mantener una estructura racional de funciones que
propenda a la mayor uniformidad posible y que sirva de-base para las acciones
de personal. Para lograr éste propésito, las agencias podran utilizar el métado
de analisis de trabajo y evaluacion de puestos mas adecuados a sus funciones
operacionales y realidad organizacional tomando en consideracién los factores
delineados en la propia ley.

Los Planes de Clasificacion y Retribucién de Puesto se disefiaran por
separados para los servicios de carrera y confianza a base de lo establecido en
la Ley 184 Supra. Por consiguiente, todo puesto debe estar clasificado dentro
del Plan de Carrera o de Confianza.
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Consejo de Desurrotfo Ocupacional y Recursos TTumanos
Bstado Libre Asosiado de Puerio Rico

Dicha Ley Num. 184 Supra, establece en su Articulo 9 las —

“Categorias de Empieados, Seccion 9.1 en el sistema de personal existen dos

(2) categorias de empleados:

Servicio de Carrera
» Empleados de Carrera ~ son aquéllos que han ingresado al

servicio publico en cumplimiento cabal con lo establecido en el
ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de
reclutamiento y seleccin del servicio de carrera al momento de su
nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanecer en
el servicio conforme se dispone en la Seccion 6.6 de esta Ley.
Esta categoria incluye empleados confidenciales.

Empleados Confidenciales - son aguellos que aungue- ocupan
puestos en el servicio de carrera, realizan funciones que por su
propia naturaleza inciden o participan significativamente en Ia
formulacion o implantacion de politica piblica o que realizan
funciones directa o indirectamente concernientes a las relaciones
obreros patronales que conlleven, real o potencialmente, confiicto
de interés. Los empleados confidenciales estan excluidos de todas
las unidades apropiadas, segln dispuesto en la Seccién 4.2, inciso
b-1, de la Ley NUm. 45 de 25 de febrero de 1898, segln
enmendada, conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo para
el Servicio Pablico. '

Servicio de Confianza

= Empleados de Confianza — son los empleados que intervienen o

colaboran sustancialmente en la formulacion de la-politica ptiblica;
los que asesoran directamente-o 10s que prestan servicios directos
al jefe de la agencia, tales como:

a. los funcionarios(as) o empleados(as) nombrados por el (la)
Gobernador(a) sus  secretarias(os) personales y
conductores(as) de vehiculos, asi como ayudantes
ejecutivos y administrativos que les respanden
directamente;

b. los jefes de agencias, sus secretarias(os) personales,
conductores(as) de vehfculos, asi como ayudantes
gjecutivos y  administrativos que les respondan
directamente;

Plan de Clasifiereitn 4 Servicio de Carrera Confidencial



Consgjo de Desarrolio Coupacional ¥ Recursos Humanos
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

C. los subjefes de agencias, sus secretarias(os) persanales y
conductores(as) de vehiculos:

d. los directores(as) regionales de agencias;

e. l0os miembros de juntas o comisiones permanentes
nombradeos por el (la) Gobernador(a) y sus respectivos
secretarios personales:

f. los miembros y el personal de juntas o comisiones
nombrados por el (la) Gebernador(a) que tengan un periodo
determinado de vigencia;

g. el personal de la Oficina de Sericio a Jas Ex
Gobernadores(as) .

° los(as) empleados(as) de confianza son de libre seleccién Y
remocion. Seran igualmente de confianza aquellos que, aunque
siendo de libre seleccion, sélo pueden ser removidos por justa
causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea

por un término prefijado por ley”.
B. Normas generales de retribucién

El Estado Libre Asociado establecié una politica publica de retribucion
donde reconoce como prop;ﬁsito principal lograr y mantener [a equidad retributiva
en las agencias bajo la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada.
Cada agencia fijara sus propias escalas de sueldo y tomara en consideracion,
entre otros factores: _

* los niveles de responsabilidad y dificultad de los puestos;

= el grado de discrecion que se requiere en el descargo de sus deberes
y responsabilidades;

" los requisitos minimos para el descargo en forma satisfactoria de los
deberes y responsabilidades:

» el grado de dificultad en el reclutamiento de empleados idéneos:

= las oportunidades de ascenso;

Plan de Clasifieacitn 3 Servicio de Carrera Confidencial



Conscjo de Desamrolio Ovupacional y Recwrsos Humanos
Estado Tibre Asouiado de Puerto Rico

= condiciones de trabajo;
* las demandas fisicas y mentales requeridas;
* |os salarios que se pasan en el mercado de trabajo.

Para lograr cumplir con la valoracién de puesta, el Sistema de Retribucion

Gubernamental estara orientado a atraer y retener al personal idéneo.

C. Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto

Rico {Ley Num, 45 de 25 de febrero de 1998, segun enmendada.)

La Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1988, segiin enmendada, se adopta
para conceder el derecho a organizarse en sindicatos Y a negociar
colectivamente a los empileados del sec:to.r publico en las Agencias tradicionales
del Gobierno Central, a quienes no les aplique la Ley NUm. 130, de 8 de mayo
de 1945 conocida como "Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico". Sy
propésito es conferirles a estos empleados publicos, ef derecho a organizarse
para negociar colectivamente sus condiciones de trabajo dentro de los
parametros que se establecen en esta Ley. Esos parametros se remiten a tres

criterios esenciales a saber:

 acomodar dentro de las realidades fiscales en que se desenvuelve el

Gobierno, el- costo correspondiente  al mejoramiento de las
condiciones de trabajo de 10s empleados piblicos:

° evitar interrupciones en 1os servicios que prestan las agencias
gubernamentales;

¢ promover la productividad en el servicio plblico.

Esta Ley también esta predicada en el principio de mérito de modo que el
sistema de relaciones obrero patronales que se establezca, responda a nuestra
decision de no discriminar por razén de raza, color, sexo, nacimiento, origen o
condicién social, ideas religiosas, ideas politicas, edad, condicién de veterano, ni

condicidn fisica o mental alguna.
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Consejo d¢ Desarrolio Ucupacianat v Recorsos Humanos
Estado Libre Asociade de Puerto Ricu

D. Ley de Americanos con Impedimentos (ADA)

La Ley de Americanos con Impedimentos de 1990 ("“Americans with
Disabilities Act"), en adelante "ADA", por sus siglas en inglés tiene el proposito
de evitar el discrimen en el empleo por razones de impedimento.

El Tituio ! de la Ley ADA prohibe el discrimen en el empleo por razén de
impedimento fisico mental, sensorial a candidatos o empleados que estén
debidamente cualificados para desempefiar las funciones esenciales del puesto
y le impone a los patronos la obligacion afirmativa de realizar acomodos
razonables para beneficio de los empleados o candidatos a empleo con
impedimentos, que estén aptos para trabajar, ello conétituya una carga onerosa
al patrono.

Cuando la Ley ADA menciona "personas con impedimentos” se incluyen
tres (3) categorias de individuos, a saber:

e los gue fienen en el momento presente un impedimento fisico.

mental, sensorial que limita substancialmente una o mas de las

actividades significativas de su vida.

e Los que tienen un historial o tuvieron una condicién que limitaba

substancialmente una o mas de las actividades significativas de la

vida.

e Los que son 'nercibidos por_otras como substancialmente limitados

para realizar en una o mas de las actividades principales del diario

vivir significativas de la vida.

Pasos basicos para determinar si la persona esta cualificada para el puesto
bajo la Ley ADA;

1. Determinar si éstas re(ine los requisitos pre-establecidos como
necesarios para el puesto, tales como preparacion académica,
experiencia de trabajo, adiestramientos, destrezas, licencias,
certificados, y otfros relacionados con el empleo y que sean

consistentes con las necesidades del Consejo.

Plan de Clasificacign 7 Servicin de Carrera Confidencial




Consejo de Desarollo Ocupasional v Recuzsos Humanos
Esrado Libre Asociads de Puerlo Rico

Los requisitos de fa Ley ADA estan disefiados para impedir que se
excluya a personas con impedimento de competir para empleos que
ellos pueden desempefiar. Los mismos aplican a todas las normas y
pracedimientos de Reclutamiente y Seleccién, incluyendo los
requisitos de preparacion y experiencia, requisifos  fisicos vy
mentales, de seguridad, exdmenes escritos, entrevistas de seleccion
y sistemas de calificacion.
2. Determinar si la persona puede realizar las funciones esenciales clel
puesto.
La Ley ADA no limita la facultad de los patronos para establecer o
cambiar el contenido, naturaleza o funciones de ios puesios. Sin embargo, al
evaluar las cualificaciones de una persona con impedimentos, ello debe hacerse

en relacién con las funciones esenciales del puesto.

° Analisis de los Puestos

La Ley ADA no requiere que se efectué un proceso formal para
recopilar y analizar la informacién sobre un puesto U ocupacién
especifica. Sin embargo, algunos de los andlisis de puestos qué
se acostumbra utilizar no son suficientes para identificar las
funciones esenciales de un puesto en particular, o si una persona
con impedimentos puede realizar dichas funciones utilizando otros
conocimientos, destrezas o habilidades que no sean ias sefialadas

en dichos analisis.

Las especificaciones de clase del Plan de Clasificacion de Puestos
y Retribucion han sido preparados correlacionando el formato
requerido por la citada Ley 184. Las disposiciones de la Ley ADA
han sido consideradas al elaborar [a descripcion de [a naturaleza
del trabajo, los requisitos de conocimientos, habilidades, destrezas,
preparacion académica y experiencia que se describen en lag

diferentes clases de puestos.

Plan de Clasificacion 8 Servicio de Carrera Confidencial



Consgjo de Desarroilo Cenpacions! v Recursos Hurnunos
Estado Libre Asociado de Pucrto Rica

La descripcion de los deberes esenciales contempla  las
competencias que requiere el puesto en particular y detalla
aquellos deberes marginales, entendiéndose que pueden ser
delegados o asumidos por ofro puesto de ser necesario. La misma
debe contener en detalle las condicicnes para realizar las
funciones del puesto, asi como las habilidades y destrezas,
particulares del candidato y/o incumbente del puesto.

De acuerdo a las normativas vigentes, al identificar las funciones
esenciaies de un puesto se deben utilizar los siguientes criterios en
refacion con cada funcion:

o frecuencia con que se realiza dicha funcion:

» tiempo que se dedica a la tarea: consecuencias de no
efectuar Ia funcion:

= condiciones de trabajo (ef. estar parada; mover equipo
pesado, trabajar solo, tener contacto con otros, supervisién
fimitada, peligros potenciales, turnos de trabajo, esfuerzo
fisico requerido),

¢ demandas fisicas, psicoldgicas, intelectuales o cognoscitivas
que se requieren para desempedar |a tarea;

e forma en que se realiza el trabajo - No se debe concluir que la
habilidad para desempefiar el trabajo de esa manera es
esencial a menos gue no exista otra forma de desemperiar la
tarea sin causar una carga onerosa al Consejo. Una funcién
puede ser esencial sin que el procedimiento que se afecta
para llevarla a cabo lo sea.

Descripcién de las Demandas Fisicas Conforme a la Ley ADA

Demandas Fisicas

El analisis de las demandas fisicas es una forma sistematica de
describir las actividades fisicas que requieren ciertos tipos de trabajos.
Se refiere solo a las demandas fisicas del empleo y no a las capacidades
fisicas del trabajador. Las demandas fisicas de un trabajo se pueden

Plon de ClasiBcacidn 9 Servicie de¢ Carrera Confidencial



Conseja de Desarrofty Ocupacional v Recursos ITumanos
Estada Lilwe Asociado de Puerte Rico

identificar utilizando factores relativos al grado de fortaleza, posiciones

que hay que asumir o agudeza de ciertas sentidos, necesarios para la

gjecucion de la tabor.

Fortaleza

Este factor es expresado en uno de los siguientes términos:
Sedentario, Liviano, Mediano, Pesado y Muy Pesado. Para
poder determinar la fortaleza requerida por un colaborador, hay
que hacer una evaluacion de la participacion en las siguientes

actividades:

Posicién

Parado: si permanece de pie en posicién erguida en un
puesto de trabajo sin moverse de sitio.

Caminando: moviéndose a pie de un sitio a otro.

Sentado: permanece sentado todo e tiempo.

Peso v Fuerza

Levantar: levantar o bajar un objeto de un nivel a otro, empujar
hacia arriba.

Cargar. transportar un objeto cargandolo con las manos, los
brazos o sobre los hombros.

Empujar: ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el
objeto se aleje del origen de la fuerza. Esto incluye
manotadas, pufietazos, pateaduras o pisaduras.

Halar: ejercer una fuerza sobre un objeto de tal forma que el
mismo se mueva hacia el punto de origen de la fuerza.
Incluye tirar o arrojar con impulso.

Controles - Mano-Brazo vy Pie-Pierna

Los controles incluyen el uso de uno 0 ambos brazos o manocs,

O uno ¢ ambos pies o piernas para mover los controles de

['izn de Clasificacion
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Consejo de Desacrulio Ocupacional v Recursas Mumanes
Distado Libre Asociado da Puerto Rico

alguna magquinaria o equipo. En este subtema, el analista
debe considerar si el trabajador utiliza las extremidades del
lado derecho del cuerpo, del lado izquierdo o ambos lados.
También es importante distinguir entre e uso de las
extremidades superiores (manos y brazos) v las extremidades
inferiores (pies y piermnas).

Trabajo Sedentario

Se considera el trabajo como sedentario si el mismo requiere
ejercer fuerzas de diez (10) lbras o menos o pesos tan
insignificantes que se pueden pasar por alto. Ei trabajo debe
realizarse sentado la mayor parts del tiempo, pero puede
incluir caminar ocasionalmente o permanecer de pie por
periodos breves de tiempo. Ademas, el trabajo debe cumplir
con los otros criterios que se utilizan para catalogarlo como

sedentario.

Trabajo Liviano

Para que el frabajo se considere liviano, el mismo puede incluir
ejerc:er‘fuerzas de hasta veinte (20) libras ocasionalmente, de
hasta diez (10) libras frecuentemente. o de. pesos inferiores a
las diez (10) libras constantemente. Las demandas fisicas del
trabajo liviano son mayores gue las del trabajo sedentario.
Aungue los pesos levantados sean de menos de diez {10
libras, el trabajo puede considerarse liviano si el mismo cumple

con los siguientes requisitos:

1. requiere estar de pie o caminar frecuentements.

2. se realiza sentado, pero requiere utilizar alguna extremidad
para halar o empujar los controles de alguna maguina.

Plan de Clasificacién
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Coesejo de Desarrollo Ocapacional y Recursos [Tomanos
Estado Libre Asociado de Puerio Rico

3. requiere mantener un ritmo acelerado de trabajo halando o
empujande materiales, aunque el peso de estos sea
minimo. (La tensidn constante que crea mantener un ritmo
acelerado de trabajo para mantener un alto nivel de
produccion, especialmente en el drea industrial produce
enormes demandas fisicas de los colaboradores, aunque
éstos no tengan que hacer fuerzas considerables).

Trabajo Mediano

Requiere ejercer fuerzas de veinte (20) a cincuenta {80} tibras
ocasionalmente, de diez (10) a veinticinca (25) libras
frecuentemente de fuerzas, que aungue minimas puedan
considerarse dighas de menciondrse hasta fuerzas de diez (10)
libras hechas constantemente. Las demandas fisicas en los
trabajos medianos son mayores que las demandas fisicas de

los trabajos livianos.

Trabajo Pesado

Requiere ejercer fuerzas de veinte (20) a cign (100) libras
ocasionalmente, de veinticinco (25) a cincuenta (50) libras
frecuentemente o en exceso de treinta (30) libras
constantemente para mover objetos. Las demandas fisicas del

trabajo muy pesado superan a las del trabajo pesado.

Subidas

Subir o bajar escaleras portatiles escaleras fijas, andamios,
rampas, postes o cualquier otro objeto similar utilizando pies,
piernas, o manos y brazos. Se enfatiza Ia agilidad corporal.
Las demandas fisicas se establecen a base de la labor que se
realizara y no a las caracteristicas fisicas del trabajador. Hay
que considerar el alto, lo empinado, la duracién y el tipo de

estructura que sera escalada.

Pan de Clasifieacion
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Consejo de Desamollo Oeupacional y Revursos Humanos
Estado Libre Asociadn de Puerto Rico

Balance

Mantener el equilibrio corporal para evitar caerse mientras se
camina, se estd de pie, se agacha o corre- en superficies
resbalosas, estrechas o que se mueven errdticamente o
mantener equilibrio mientras se realizan hazafas gimnasticas.
Las demandas fisicas se establecen a base ds las superficies
a actividades que serdn realizadas para efectuar la labor.

Inclinacién

Encorvar el cuerpo hacia abajo y hacia el frente doblando la
espina dorsal desde la cintura. Se requiere el uso de las
extremidades inferiores y musculos de la espalda. Llas
demandas fisicas de estas tareas estan relacionadas con Ia

duracion de la inclinacion.

Arrodillarse
Doblar las piernas a nivel de las rodillas. El tiempo en gue sea
necesario permanecer en esta posicién determina el grado de

demanda fisica de estas tareas.

Agacharse

Doblar el cuerpe hacia abajo y hacia el frente doblando las
rodillas y la columna vertebral. La demanda fisica de esta tarea
depende del tiempo en que sea necesario permanecer en esta

posicion.

Gatear
Moviendose en manos y rodillas 0 manos y pies. La demanda
fisica de este movimiento se mide en términos de la distancia

recorrida y el tiempo que tome hacer el recorrido.

Plan de Clasilicacién
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Alcance
Extender las manos y brazos en cualquier direccién para

alcanzar algo.

Manejo
Agarrar, sujetar, abrir, cerrar o ejecutar cuaiquier otra accién

con las manos. Los dedos se usan solamente como
complemento a la accidn manual, como cuando se enciende

un conmutador o se manejan los cambios de un carro.

Uso de los Dedos

Recoger con los dedos, pellizcar o cualquier tarea en que se
utificen mayormente los dedos y no la mano en su totalidad.
Ejemplo: al escribir maquinilla, separar piezas peguenas, etc.

Palpar
Determinar el tamario, forma, temperatura o textura de algo

palpando, tocanda con la piel, muy especialmente con la punta

' de los dedos.

Expresion Oral

Expresar o intercambiar ideas mediante la palabra hablada.
impartir informacién oral a ios clientes o al plblico. Transmitir
instrucciones detalladas, precisas, claras, rapidas y en voz alta
a otros trabajadores.

Escuchar
Capacidad para percibir la naturaleza de los sonidos mediante

el sentido auditivo.

Plan de Clasificacion
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DEFINICIONES DE LAS FRECUENCIAS

¢ Ocasionalmente: Significa que la clase requiere esta definicién de
frecuencia hasta un 33% del tiempo (2.5 horas/dia).

» Frecuentemente: Significa que la clase requiere esta definicion de
frecuencia de un 33% -66% del tiempo (2.5 - 5.0 horas/dia).

+ Constantemente: Significa que la clase requiere esta definicién de
frecuencia tiempo (5.0 0 mas horas al dia).
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Il. ELEMENTOS DEL PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
A. Disefio y Estructura del Plan de Clasificacién de Puestos

Conforme a las disposiciones de la Ley NUm. 184 de 3 de agasta de
2004, segin enmendada, en el Plan de Clasificacién de Puestos disefiado para
el Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos inctuye los

siguientes elementos basicos:

¢ Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o prafesional a
base de las clases de puestos comprendidas en fa misma rama o
actividad de trabajo que sean identificadas. Este esquema refleja la
relacién entre una y otra clase, y entre las diferentes series de clases
que estas constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes

grupos y areas de trabajo representadas.

La Codificacion de cada clase es el nimero gue se encuentra en la
esquina superior derecha de cada especificacion de clase y constituye
la clave o identificacion de la misma. El niimero de codificacién consta
de cuatro digitos. El primer digito identifica al Servicio a que
pertenece la clase, el segundo digito al Grupo Ocupacional y los
tercero y cuarto digitos a la Clase Individual.

A continuacion ilustramos un ejemplo del sistema de codificacién

utilizado para identificar tas clases contenidas en el Plan.

Servicio de Carrera Confidencial

Grupo Coupacional
I q* Clase Individual
2 Do
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* Lista o indice Alfabético

Es una lista aifabética del titulo oficial de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Puestos. Incluye el titulo de las clases

y la codificacién de las mismas.

Consiste de una descripcién clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase, de
varios elementos hasicos necesarios para la clasificacién correcta
de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a los
conocimientos, habilidades v destrezas que deben poseer los
empleados.

Las especificaciones de clase son descriptivas de todos los

puestos comprendidos en la clase.

Las especificaciones de clases contienen en su formato general
los siguientes elementos en el orden indicado:

o Titulo oficial de la clase y nimerc de codificacion

o Naturaleza del! trabajo

c Conocimientos — incluye la descripcion de los conocimientos
técnicos y especializadas de la—profesion, ocupacion u oficio
que deberdn poseer los incumbentes de los puestos y
candidatos a ocupar los mismos.

o Destrezas y Habilidades — inciuyen la habilidad mental y fisica,
Necesaria para desempefiarse en los puestos, Ja agilidad,
pericia manual, condiciones fisicas 0 mentales gque deberan
poseer los incumbentes de los puestos y candidatos para el
desempefio de los mismos.

Utilidad del Sistema

Ei Plan de Clasificacion y Retribucion de Carrera — Confidencial disefiado

por el Consejo refleja la situacion de todos los puestos comprendidos en el
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mismo al presente, constituyendo asi un inventario de los puestos. Para lograr
que el Plan de Clasificacion y Retribucién de Carrera — Confidencial del Consejo
resuite un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de
personal, deberd mantenerse al dia mediante el registro de los cambios que
ocurran. De esta forma se garantiza que en todo momento el Plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes. Por lo tanto se
establecen los mecanismos necesarios para hacer que el mismo sea susceptible
a una revision y modificacion continua, de forma que constituya una herramienta
de trabajo efectiva.

Entre las ventajas que ofrece un Plan de Clasificacion es facilitar los
procesos de administraciéon de los recursos humanos del Cansejo, estén ias
siguientes:

o Sirve de base para alinear la estrategia y la cultura institucional.

e Es un instrumento para la solucidn de los problemas de recursos
humanos y disefio organizacional. :

« Sirve de base para disefiar los restantes procesos de recursos
humanos (reclutamiento y seleccion; adiestramiento, desarrollo y
gerencia de desempefio).

» Se establecen las escalas de retribucion que reflejan y garantizan e!
principio de igual paga por igual trabajo.

Hay una.serie de factores que influyen o afectan el Plan de Clasificaciaon,

entre ellos se pueden sefalar:

* Delegacion de nuevas funciones al organismo gubernamental;

e La ampliacion de servicios existentes:

* Aumenio en la complejidad vy responsabilidad de los deberes
asignados a los puestos;

* La asignacion de tareas de mayor responsabilidad a los empleados:

» Aprobacién de nuevas leyes laborales o relacionadas con los servicios
del Consejo,

¢ Ofras

Plan de Clasificacién 18 Servicio de Carrera Confidencial
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En algunas de estas situaciones podria ser necesario crear puestos,

eliminar, consolidar o crear nuevas clases.

Las especificaciones de clases son utilizadas como el instrumento basico
en tados los procesos de la administracién de Recursos Humanos:

* Laclasificacion y reclasificacién de los puestos:

* Lapreparacién de normas de reclutamiento:

¢ Ladeterminacién de lineas de ascensos, traslados y descensos:

 la gerencia del desempefio (evaluacion de la ejecucion) de los
empleados;

« La determinacion de las necesidades de adiestramiento del personal;

o las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de persanal;

» Otros usos en la gerencia de Recursos Humanos.

Las especificaciones de clases deben mantenerse al dia conforme a los
cambios gue ocurran en las dependencias y actividades del Consejo, asi como
en la descripcion de los. puestos que conducen a la modificacién del Plan de
Clasificacion y Retribucion. Estos deben ser registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados.
B. Disefio y Estructura del Plan de Compensacion

A cada estructura salarial en el Servicio de Carrera—Confidencial se le
definié una estructura bésica con un tipo minimo, tipos intermedios y un fipo
maximo. Igualmente se desarrolld una estructura extendida con igual ndmero de
tipos que la escala basica.

Plak de Clasifieacion ]9 Servicio de Carrera Confideneial
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Se desarrollaron bajo una base porcentual con un incremento horizontal
de un 7% y un incremento vertical entre un 20.0% para poder ajustar las mismas
a los valores distantes entre algunos puestos.

Al asignar las clases a las diferentes escalas se considerd la naturaleza y
complejidad de las funciones de las clases segln se establece en el Plan de
Clasificacion de Puestos de Carrera-Confidencial.

El salario minimo en cada escala se calculé tomando en consideracion

los siguientes factores:

1. La estructura de salario actual.

2. La politica adoptada por ef Consejo de desarrollar una estructura de
compensacion que le permita reclutar y retener el personal mas
idéneo y competente disponible en el mercadao.

3. La consistencia, diferenciacién y amplitud (horizontal y vertical) que
debe presentar la estructura de compensacién reduciendo la
compresion y traslado en las escalas, dentro de! marco de la realidad
salarial de Puerto Rico.

4. La capacidad econémica del Consejo para atender el impacto fiscal
que puede representar la implantacién de una nueva estructura de

compensacion.

Las normas para la implantacion-de las escalas de retribucién son

las siguientes:

1. Si el sueldo actual se encuentra por debajo del minimo de la escala

que corresponda, recibird un ajuste en su salaric al minimo de Ia
escala.

2. Sielsueldo actual esta entre el tipo minimo y el maximo de la escala,
pero no corresponde a uno de los tipos de la misma, se ajustars e
sueldo al proximo tipo intermedio superior en la escala.

3. Siel sueldo actual es igual al tipo minimo de su escala o a uno de los

pasos intermedios, su salario no reflejarg cambio alguno.
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lll. Descripcién de documentos que acompaiian el Plan de Clasificacién y
Retribucién de Puestos

Los documentos que se describen a gontinuacion son parte integral del

Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del Consejo.

En e! desarrollo del Plan de Clasificacion de Puestos y Retribucion del
Consejo se han utilizado términos y frases adjetivales gue podrian tener distintos
significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y
consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva de estos términos y
frases en la administracién del Pian, a continuacién se indica el significado de
los mismos, segiin se aplica en este estudio. Se incluyen ademas algunas
definiciones cuyo significado es generalmente aceptado en materia de recursos

humanos.

a. Glosario de Términos y Adjetivos — es la definicion de los términos
y adjetivos utilizados en las especificaciones de clases para describir
el trabajo y los grados de complejidad v autoridad inherentes.

b. Esquema ocupacional o Profesional de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacién por Servicios - es el
sistema mediante el cual-se-ordenan y codifican las clases de puestos
a base del campo y naturaleza del trabajo. Dicho documento consta
de dos partes: el Indice Esquematico que contiene todos los servicios
y la Lista Esquematica donde cada se.rvicio esta subdividido en

grupos ocupacionales, series de clases y clases de puestos.

c. Indice de Especificaciones de Clases por Orden Alfabético — es
una lista de los perfiles de puestos en orden alfabético de los fitulos

oficiales y sus nimeros de codificacion.
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d. Estructura de Compensacién — contienen las escalas de sueldos
establecidas a partir de la fecha de implantacién del Plan de
Clasificacion de Puestos y Retribucion, para la asignacion de Perfiles
de Competencias de puestos que constituyen el Plan para el Servicio
de Carrera-Confidencial det Consejo. Cada escala esta identificada
con un numero, indicative del grado o nivel retributivo del Plan, en
forma descendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipa
maximo y cada uno de los tipos intermedios que integran la escala.

e.  Asignacién de Clases Comprendidas en el Plan de Clasificacién
de Puestos - es el documento que refleja la asignacion de clases por

escalas salariales y grupo ocupacional.

f.  Agrupacion de clases por escala de sueldos — es una relacién de
la posicion relativa de cada una de las clases que integran el Plan de
Clasificacién del Servicio de Carrera-Confidencial en la escala de

compensacion disefiada para el Consejo.

g. Especificaciones de clase - significa la descripcién escrita de un
tipo de trabajo que incluye uno 6 mas puestos Y expone con claridad y
precision las caracteristicas sobresalientes del trabajo en cuanto a su
naturaleza, factores de responsabilidad, tareas tipicas, titulo oficial,
requisitos minimos de preparacion académica y experiencia que

deben poseer los aspirantes y la duracion del periodo probatorio.

h. Tablas de conversion — significa una lista de todos los empieados
incluidos en el Plan con su tftulo ocupacional actual ¥ el nuevo fitulo
ocupacional que se le asigna en este nuevo Plan. También incluye el
salario mensual y anual actual y propuestc y un total sobre los
incrementos y el costo total de la implantacién del nuevo Plan.
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A. GLOSARIO DE TERMINGS Y FRASES ADJETIVALES
En el desarrollo del Plan de Clasificacion de Puestos Y Retribucion para el
Servicio de Confianza del Consejo se han utilizado unos trminos y frases
'adjetivales que facilitan la evaluacion de ios puestos y [a administracion de
los planes. Con el propésito de lograr uniformidad y consistencia en su
interpretacién para implantacién y administracién del Plan para el Servicio
de Confianza a continuacidn se indica el significado de los términos y frases
adjetivales segln se aplican en este Plan. Estos términos son de uso
general en el campo de la clasificacién de puestos. También se incluyen
algunas definiciones de palabras y frases que generalmente se utilizan en
el campo de la administracion de los recursos humanos en el Gobiemno del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Agencia
Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen foda la
jurisdiceién de ta Autoridad Nominadora para efectos de este documento.

Agrupacién de Puestos
Agrupacion sistematica de puestos en clases similares, en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamientc en la

administracion de personal.

Algin Conocimiento
Indica familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y con la
terminologia bésica y algunas ds las fuentes de informacién en el campo o

area del puesto para desarroliar su encomienda.
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Autoridad Nominadora
Cualquier funcionario ¢ agencia con facuitad legal para hacer
nombramientos para puestos en el Gobierno. En el Consejo lo es el (la)

Director(a) Ejecutivo(a).

Bajo [a Direccién de

A este nivel, los(as) empleados(as) pueden estar a cargo de una unidad
organizacional pequefia pero importante y pueden realizar funciones
técnhicas o especializadas. Usualmente reciben una descripcidn general del
trabajo a realizar y gensralmente tiene libertad para ejercer criterio y juicio
propio para desarroliar sus propias secuencias y metodos dentro de las
normas establecidas. Ei trabajo se revisa periédicamente para determinar

Su progreso.

Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, indole del trabajo, autoridad vy
responsabilidad, sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el misma titulo, exigirle a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccién
de empleados(as) y aplicarles la misma escala de sueldo con equidad bajo

condiciones de frabajo sustanciaimente iguales.

Conocimiento _

Indica un grado de conocimiento normal o razonable en el campo o area de
trabajo del puesto gensralimente obtenido por el empleado mediante el
estudio académico de la materia, adiestramiento formal 0 la experiencia de

trabajo en puestos de nivel inferior.

Conocimiento Considerable
Indica un grado de conocimiento amplio de la materia en el campo o 4rea
de trabajo concernida para el empleado ejecutar su trabajo a cabalidad bajo
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poca supervision. El empleado debe poseer un gran caudal de informacion
relacionada con los principios, teorfas, técnicas y los métodos de trabajo

aplicable,

Conocimiento Extenso

Indica que el empleado es un experio en el campe o area de trabajo
correspondiente y estd completamente familiarizado con todas las fases y
practicas del mismo.

Descripcion de Puestos

Descripcién clara y precisa sobre los deheres y responsabilidades
esenciales y marginales de cada puesto, asi como el grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al

incumbente,

Destrezas
Agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o mentales necesarias

para desempefiar las funciones esenciales de la clase de puesto.

Pireccion Administrativa

A este nivel los(as) empleados(as) tienen amplia y marcada libertad para
ejercer iniciativa y juicio propio para planificar, desarrollar y organizar todas
las fases de su trabajo. Generalmente pueden desarrollar y utilizar
cualguier método o procedimiento que no esté en conflicto con las normas
basicas. Con frecuencia corresponden a los puestos mas altos dentro de
sus especialidades administrativas, técnicas u ocupacionales de |a
organizacion.  Par lo general la supervision es ejercida mediante
discusiones en reuniones del grupo ejecutivo y la revisién de los informes
de progreso. Son evaluados enteramente por los resultados que obtienen

en su trabajo.
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Director(a) Ejecutivo(a)

Jefe de Agencia

Direccion General

A este nivel los(as) empleados(as) estan generalmente a cargo de una
unidad organizacional grande e importante de una unidad mas grande y
menos importante. Ellos(as) planifican y realizan su trabajo con poca
supervision. Se comunican con regularidad con su supervisor, por lo
general, mediante informe escritos y ocasionalmente mediante reuniones
para discutir el progreso del trabajo o problemas nuevos gue requieran

Consejo de arriba.

Especificacién de Clase

Descripcion clara de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad requerida a sus incumbentes, tareas tipicas,
requisitos minimos de preparacion, experiencia, conocimiento, habilidades
Y destrezas que deben reunir los {las) empleados(as) en la clase, duracidn
del perfodo probatorio y el sueldo minimo y méximo asignado a la clase.

Esquema Ocupacional o Profesional

Agrupacion de clases de puestos dentro de os correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales identificados en el plan de ciasificacién y que
refleja la relacion entre una y ofra clase, entre las diferentes series de
clases que constituyen un mismo grupo y entre los diferentes grupos y

areas de trabajo representados en el plan de clasificacion.

Funciones Esenciales
Aquellas tareas necesarias, fundamentales o indispensables que

constituyen el propdsito del puesto.
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Funciones Marginales

Aquellas tareas consideradas incidentales, limitadas u ocasionales en el
puesto que se realizan por algiin motivo o situacion, pero no son
indispensables. Pueden ser delegadas sin que se pierda la razén del
puesto.

Habilidad
Capacidad mental y fisica necesaria para desempefiar las funciones

esenciales de la clase de puesto.

Ley de Personal

Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pubiico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto
de 2004, seglin enmendada.

Nivel de Adiestramiento

Constituye el nivel o niveles del primer grado o grados siguientes dentro de
una misma serie de clases a areas de trabajo, en donde los empleados se
capacitan para asumir en forma progresiva deberes de una mayor dificultad

0 complejidad hasta alcanzar un nivel superior.

Nivel de Ingreso
Constituye el nivel basico o menor dentro de aguellas clases o series de

clases que representan una misma linea de ascenso para los empleados.

Plan de Clasificacion y Retribucion

Sistema de evaluacion de puestos mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que integran [a
organizacion cuyas funciones sean iguales o sustanciales similares en
cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes y e grado de autoridad
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y respensabilidad asignado a los mismos para formar clases y series de

clages,

Puestos

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que constituyen la unidad basica de trabajo y que
requieren el empleo de una persona durante ia jornada completa de trabajo

0 durante una jornada parcial.

Reclasificacién
Accibén de clasificar un pueste que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Serie o Series de Clases
Agrupacién de clases que refleja los distintos grados de responsabilidad y

complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.

Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
formulacién de politica pablica, servicios directos al (a la) Jefe(a) de ia
Agencia que requieren confianza personal en alto grado, la cual es
insustituible; funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por

ley.

Servicio de Carrera Confidencial

Los puestos clasificados como carrera-confidencial son aquellos que
realizan funciones que por su naturaleza inciden o participan
significativamente en la formulacion o implantacién de politica ptblica ¢ gue
realizan funciones directa o indirectamente concernientes a las relaciones

obrero-patronales que conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés.
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Servicio de Carrera Unionado (Sindicado)

El Servicio de Carrera comprende los trabajos no diestros, semidiestros y
diestros, asi como funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta
el nivel mas alto que sean separables de la funcién normativa, El servicio
de carrera esta compuesto de dos categorias de empleados, i.e., carrera-
sindicado y carrera confidencial. Los puestos que pertenecen a las
unidades apropiadas de los convenios colectivos negociados segln las
disposiciones de la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun
enmendada, conocida como la Ley de Relaciones del Trabajo para el
Servicio Publico, son clasificados como de carrera-unionado.

Supervisién General

Los (as) empleados(as) que trabajan bajo este tipo de supervision
generalmente reciben algunas instrucciones con relacion a los parmenores
de sus tareas pero tienen libertad para desarrollar su propia secuencia de

trabajo dentro de los métodos, normas y procedimientos establecidos.

Servicio Ocupacional
Agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo

principales comprendidas en el plan de puesto.

Supervision Inmediata

La palabra inmediata segﬁn usada en le plan significa que el (la)
empleado(a) tiene poca o ninguna autoridad para seleccion otros métodos
de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna
consecuencia. Realiza su trabaje de acuerdo con instrucciones detalladas,

orales o escritas,
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Trabajo Administrativo
Se aplica a los puestos cuyo trabajo se relaciona con la prestacion o
direccion de servicios dentro de un programa o actividad especifica.

Trabajo Altamente Complejo y de Responsabilidad

Se aplica a los puestos con funciones que demandan del empleado
conocimientos  gerenciales, administrativos o especializados en grado
extraordinario y que conlleva la planificacion, direccion y coordinacién de
actividades fundamentales y de impacto dentro del Departamento, las
cuales requieren el ejercicio de gran concentracion y esfuerzo dentro de un

marco amplio de independencia y criterio propio.

Trabajo de Considerable Complejidad y Responsabilidad

Aplica a los puestos en donde el empleadc se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificultad o complejidad, que en el caso anterior que son
susceptibles a desempefiarse mediante diferentes metodos, o que
demanda de éste una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El

empleado constantemente toma decisiones.

Trabajo Complejo y de Responsabilidad

Se aplica a los puestos en los que el empleado se enfrenta a una variedad
de tareas de dificultad o complejidad normal que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una

mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.

Trabajo de Campo
Se aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrofla fuera de una

oficina y no esta restringide en un 4rea o ubicacién especifica.
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Trabajo de Complejidad Mediana y Responsabilidad

Se aplica a los puestos que requieren del empleado alguna concentracion,
esfuerzo y criterio propio debido a los varios factores que deben
considerarse y pesarse en el desempefio del trabajo.

Trabajo de Complejidad Rutinaria

Se aplica a los puestos cuyo tfrabajo es usualmente repetitivo, dande el
empleado se desempena de acuerdo con métodos de frabajo definidos e
instrucciones detalladas.

Trabajo Diestro
Se aplica a los puestos con tareas que requieren aptitudes manuales
especiales, las cuales generalmente se obtienen en cursos vocacionales 0

técnicos o a través de un aprendizaje especial.

Trabajo Ejecutivo
Se aplica a los puestos cuyas funciones conlievan la direccién v los
servicios de actividades relacionadas con la formulacion e implantacion de

politica publica.

Trabajo Especializado

Se aplica a los puestos cuyo trabajo se desarrolia dentro de una actividad
en especial que nommalmente requiere del empleado una capacitacion
practica que se adquiere mediante una preparacion académica
determinada o de una capacitacian practica de un nimero considerable de

afios de desempefio dentro de la misma materia en forma progresiva.

Trabajo Secretarial y Oficinesco
Aplica a los puestos en clases cuyo trabajo se desarrolla en el area de una
oficina, para el cual se requiere normalmente graduacion de escuela

superior o alguna preparacion universitaria basica.
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Trabajo Semidiestro
Se aplica a los puestos con tareas de rutina que requieren aptitudes
manuales, para las cuales no se requiere aprobacion de cursos

vocacionales ni técnicos especificos.

Trabajo Subprofesional
Se aplica a los puestos en aquellas clases que requieren un Grado
Asociado o |a aprobacitn de cursos de colegio o universidad conducentes a

un grado de Bachillerato.

Trabajo de Supervisién
Se aplica a los puestos cuyo trabajo conlleva, esencialmente, la direccion
de un programa o actividad que requiera la supervision de un grupo de

empleados subalternos.

Trabajo de Oficina
Aplica a aquellos puestos en los cuales se realiza frabajo oficinesco como
parte de los procesos del Consejo. Generalmente se requiere graduacion

de escuela superior o alguna preparacion basica de colegio o universidad.

Trabajo Profesional
Se aplica a los puestos.en aguellas clases gue requieren graduacion de

colegio ¢ universidad al nivel de un Bachillerato o Grado Superior.

Trabajo Técnico

Se aplica a los puestos cuyo trabajo requiere del empleado capacitacion
practica, ademés del requerimiento de una preparacion académica
determinada adquirida mediante cursos propios de un oficio o artes

industriales.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
“SAN JUAN, PUERTOQ RICO

inDICE ESQUEMATICO

GRUPOS QOCUPACIONALES DEL SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL

2100 _ Servicios Profesionales

2200 Servicios Administrativos y Gerenciales
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS

B. Esque

LisTADO ESQ

2100 Servici
2110

2120

2130

2140

2150

SAN JUAN, PUERTQ RICO

ma Ocupacional o Profesional

UEMATICO DE LOS PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL

0s Profesionales

Grupo de Servicios Legales
2111 Abogado(a)

Grupo de Sisternas de Informacion
2121 Administrador(a) de Redes

Grupo de Planificacion, Estadisticas y Validacion
2131 Planificador({a)

Grupo de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
2141 Especialista en Relaciones Laborales
2142 Analista en Relaciones Laborales

Grupo de Finanzas, Presupuesto y Monitoria
2151 Especialista en Presupuesto

2200 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE SUPERVISION

2210

2220

2230

Grupo de Servicios Auxitiares de Oficina

2211 Administrador(a) de-Sistemas de Oficina Confidencial |
2212 Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial Ii
2215 Coordinador(a) Administrativo(a) Confidencial

Grupo de Supervision
2221 Supervisor(a) de Proyectos Especiales
2222 Supervisor(a) de Transportacién

Grupo de Gerentes

2231 Gerente Fiscal

2232 Gerente de Monitoria

2233 Gerente de Recursos Humanos
2234 Gerente de Relaciones Lahorales
2235 Gerente de Validacién y Estadisticas
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Lstade Libre Asoviado de Prerto Rico

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS

SAN JUAN, PUERTO RICO

INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL

Abogado(a)

Administrador(a) de Redes

Administrador(a) de Sistemas de Oficina Confidencial |
Administrador{a) de Sistemas de Oficina Canfidencial 1]

Analista en Relaciones Laborales
C

Coordinador(a) Administrativa(a) Confidencial

Especialista en Presupuesto

Especialista en Relaciones Laborales

Gerente Fiscal

Gerente de Monitoria

Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Relaciones Lahorales

Gerente de Validacion y Estadfsticas

Planificador(a)

2111
2121
2211
2212
2142

2215

21561
2141

2231
2232
2233
2234
2235

2131
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S
Supervisor(a) de Proyectos Especiales 2221

Supervisor(a) de Transportacion 2222
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Estado Libre Asociado cje"PLierto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN
EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE SUELDOS
CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION ESTABLECIDO PARA EL
SERVICIO DE CARRERA-CONFIDENCIAL DEL Consejo DE DESARROLLO
OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOGS

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley Num. 87 de 18 de diciembre de
1991, segln enmendada, y el Plan de Reorganizacion Num. 2 de 4 de mayo de
1894, que crea el Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos por
fa prasente asigno las clases de puestos que a continuacién se incluyen para ser
efectivosal__ <O do_ fN oMU de 200 &

Nlmero de Titule de la Clase Periodo |Numero Escala de
Codificacion Prabatoric| de la Retribucién
. Escala | yyinimo | Méaximo

2111 Abogado(a) 4 8 3,870 6,760
2121 Administrador(a) de Redes 4 7 3,310 5,650
2211 Administrador(a) de Sistemas de

Oficina Confidencial | 4 4 ] 1920 | 3,360
2212 Administrador{a) de Sistermas de

Oficina Confidencial I} 4 5 | 2300} 3,820
2142 Analista de Relaciones Laborales 4 6 2,760 4 695
2215 Coordinador(a) Administrativo(a)

Confidencial 4 / 3,310 5650
2151 Especialista en Presupuesto 4 7 3,310 | 5,650
2141 Especialista en Relaciones 4 7 | 3310 5,850

Laborales
2231 Gerente Fiscal 4 8 3,870 | 6,760
2232  |Gerente de Monitoria 4 8 3,970 | 6,760
2233 Gerente de Recursos Humanos 4 8 3,970 | 6,760
2234 Gerente de Relaciones Laborales 4 8 3,970 | 6,780
2235 Gerente_ de Validacion ¥ 4 8 3‘970 6‘?60

Estadisticas
2131 Planificador(a) 4 8 3,870 6,760
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NUmero de Titulo de la Clase Periodo |N(mero Escala de
Codificacion Probatorio| de la Retribugién
' Escala | rnimo | Méximo
2221 Supen_nsor(a) de Proyectos 4 7 3.310 5,650
Especiales
2222 Supervisor(a) de Transporiacion 4 5 2,300 3,920

Y para que conste, firmo la presente relacion de clases de puestos con
indicacion del nimero de codificacién asignado, segun dispone el Reglamento
de Personal Para el Servicio de Carrera - Confidencial del Consejo de Desarrollo
Ocupacional y Recursos Humanos.

la cual he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto Rico, hoy Zt}de
de 200 g.

Este documento consta de 16 clases de puestos contenidas en esta p ging- en
%gba U

Director Ejecutivo
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Consejo DE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Representa una relacion de la jerarquia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera - Confidencial del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos, en la escala de valores de la organizacion.

Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Numero de
Codificacion

1 1,115 - 1,880

2 1,335 -2,235

3 1,600 - 2,275

4 1,920 - 3,360 |Administrador(a) de Sistemas de 2211
Oficina Confidencial |

5 2,300 - 3,920 |Administrador(a) de Sistemas de 2212
Oficina Confidenciaf li
Supervisor(a) de Transportacion 2222 4

8 2,760 - 4,695 |Analista de Relaciones Laborales 2142

7 3,310 - 5,650 |Administrador(a) de Redes 2121

1Coordinador(a) Administrativo(a) 2215

Confidencial
Especialista en Presupuesto 2151
Especialista en Relaciones Laborales 2141
Supervisor(a) de Proyectos 2221
Especiales

8 3,970 — 6,760 |Abogado(a) 2111
Gerente Fiscal 2231
Gerente Monitoria 2232
Gerente de Recursos Humanos 2233
Gerente de Relaciones Laborales 2234
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Grupo Escala Titulo de la Clase de Puesto Numero de
Codificacion

Gerente de Validacion y Estadisticas 2235

Planificador{a) - 2131

Y para que asi conste, se aprueba la presente Agrupacién de Clases de
Puestos por Escalas de Sueldos del Servicio de Carrera Confidencial con
indicacién del nimero de fa escala, escala retributiva, titulo de la clase y nimero
de codificacion asignado

Este documento consta de 18 clases de puestos contenidas en estas dos (2)
paginas en cada una dg las cuales he puesto mis iniciales, en San Juan, Puerto
Rico, hoy({ de % fgéé’ de 200% .

M el oy

Hon. Roman Velasco Gonzélez . Alejandro J. Riera Fernandez
Secretario Director Ejecutivo

Departamento del Trabajc y Recursos Consejo de Desarrolio

Humanos Qcupacional y Recursos Humanos
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E——

Rico

ESTRUCTURA SALARIAL OuE ReGIRA EL SERVICIO DE CONFIANZA EN EL CONSEJO
DeE DESARROLLO OCUPACIONAL Y RECURSOS HUMANOCS

ESCALAS DE SUELDO QUE REGIRAN PARA EL SERVICIO DE CARRERA-

CONFIDENCIAL EN EL. Consejo DE DESARROLLO

QBUPACIONAL Y DE

RECURSOS HUMANOS A PARTIR DEL H DE_[TeHVDE 200

Namero Tipo 1 2 3 4 5 8 7 8 Tipo Niimero

de Minimo Maximo de
Escala Escala

1 1115 | 1200 | 1285 | 1370 | 1456 | 1540 1626 | 1710 | 1795 | 1880 i

2 1335 | 1435 | 1535 | 1636 | 1735 | 1839 1935 | 2035 | 2135 | 2235 2

3 4500 | 1725 | 1850 | 1975 | 2100 | 2225 0350 | 2475 | 2600 | 2725 3

4 1920 | 2080 | 2240 | 2400 | 2560 | 2720 2880 | 3040 [ 3200 | 3360 4

5 9300 | 2480 | 2660 | 2840 | 3020 | 5200 3380 | 3560 | 3740 | 3920 5

6 2760 | 2075 | 3190-| 3405 | 3620 | 3835 4050 | 4265 | 4480 | 4685 6

7 3310 | 3570 383? 4090 | 4350 | 4810 | 4870 | 5130 | 5390 5650 7

B 3970 | 4280 | 4590 | 4800 5216“ 5500 | 5830 | 6140 | 6450 | 6760 8

9 4760 | 5130 | 5600 | 5670 | 6240 | €610 690 | 7350 | 7720 | 8080 9

1D 5710 | ©150 | 6590 | 7080 | 7470 | 7910 8350 | 8790 | 9230 | 9870 10
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2111

ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en el analisis, estudio e
investigacion de gran variedad de asuntos juridicos con el proposito de asesorar
y representar los intereses del Consejo en foros administrativos y judiciales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El trabajo en esta clase es de considerable complejidad y responsabilidad
gue conlleva el estudio e investigacion de asuntos legales con el propdsito de
defender los intereses y derechos del Consejo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo Ia direccion administrativa del (de ia)

Director(a) Auxillar de Asuntos Legales. FEi trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

EJEMPLOS TiPICOS DE TRABAJO:

= Analiza, evallda y revisa documentos tales como, contratos, mociones,
ordenes administrativas y atros con el proposito de determinar si
cumple con la ley y reglamentos aplicables.

° Estudia e investiga gran variedad de situaciones y hechos con el
proposito-de-asesorary desarrollar estrategias de defensa legal en los
casos judiciales y administrativos, donde el Conssjo es parie.

*= Revisa y notariza gran variedad de documentos legales
correspondientes a fransacciones y servicios del Consejo.

* Redacta y desarrolla contratos, opiniones legales, demandas,
mociones, informes, cartas, proyectos de iey, reglamentos y otros
documentos correspondientes a las funciones juridicas que realiza.

* Recibe y prepara emplazamiento de demanda de acuerdo con las
normas y procedimientos.

v Comparece ante los tribunales de justicia, otros foros Yy organismos
juridicos cuando le sea requerido.
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